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1. Реєстрація  
Деякі з функцій обмеженого доступу, наприклад, передача в бібліотеку документів, 
вимагає проходження авторизації. Авторизація – це прив’язка дій до бібліотечних об'єктів 
(наприклад, окремий журнал або окремий випуск цього журналу) і списків користувачів (або 
груп), які можуть ці дії виконувати. При необхідності увійти в ту частину електронної бібліотеки, 
що вимагає авторизації, слід вказати свій пароль. Всі користувачі, що будуть вносити документи 
в систему повинні зареєструватися. З кожним журналом створюється група користувачів, що 
може проводити внесення документів у журнальні випуски. Процедура реєстрації складається з 
двох кроків: 
1) Перш за все Ви повинні вказати свою адресу електронної пошти. 
2) Після цього Ви отримуєте e-mail-повідомлення, в якому присутнє посилання  на сторінку, 
на якій Ви вказуєте всі необхідні для реєстрації данні, включаючи Ваш пароль. 
Ці кроки описані далі.  Крім того, у цьому розділі описується, як треба поступити, якщо Ви 
забули свій пароль, а також яким чином можна змінити Ваші реєстраційні данні. 
1.1. Внесення адреси електронної пошти 
Для реєстрації клацніть по посиланню Моя бібліотека, що знаходиться в лівій нижній 
частині домашньої сторінки електронної бібліотеки  (рис. 1) 
 
Рис. 1. Посилання Моя бібліотека та Редагувати профіль 
При цьому відкриється сторінка Вхід в електронну бібліотеку, наведена на рис. 2. Вона 
надає можливість або вказати адресу e-mail та пароль для входу в електронну бібліотеку в 
якості зареєстрованого користувача, або виконати процедуру реєстрації. Перед першим входом 
в якості  зареєстрованого користувача треба клацнути по посиланні Новий користувач? 
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Рис.2. Екранна форма початку процедури реєстрації користувача 
Далі у відкрившомуся вікні Реєстрація користувача слід внести свою e-mail адресу, 
наприклад: if@ff.kiev.ua  у полі та натиснути кнопку Зареєструйтеся. 
 
Рис. 3. Екранна форма користувача введення адреси e-mail 
Після чого, для Вас з’явиться сторінка-повідомлення Реєстраційний лист відправлений 
(Рис. 4), у якому  сказано, що Вам надіслано (по щойно введеній адресі) e-mai-повідомлення, у 
якому міститься спеціальний  URI за допомогою якого можна буде завершити реєстрацію.  
 
Рис. 4. Повідомлення про відправку реєстраційного листа на Ваш e-mail. 
Перевірте свою поштову скриньку. Вам повинно прийти повідомлення від адміністратора 
електронної бібліотеки за темою DSpace Account Registration. У цьому повідомленні клацніть по 
запропонованому посиланню URI. Це посилання на спеціальну сторінку електронної бібліотеки 
для заповнення реєстраційних даних. 
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З’явиться вікно Реєстраційна інформація (рис. 5),  де потрібно буде заповнити додаткову 
інформацію. Після чого Ви зможете увійти у електронну бібліотеку. Тут треба внести Ім’я та 
Прізвище (ці поля є обов’язковими) та свій контактний телефон, далі двічі вноситься пароль та 
натискається кнопка Завершити реєстрацію.  
 
Рис. 5. Реєстраційна форма 
Далі з’явиться сторінка-повідомлення (рис. 6) Реєстрація завершена. Тепер Ви є зареєстрованим 
користувачем системи. Клацніть на посилання Повернутися на головну сторінку електронної 
бібліотеки, щоб продовжити роботу. 
 
Рис. 6. Повідомлення про завершення реєстрації 
1.3. Якщо ви забули пароль 
У випадку, якщо Ви забули свій пароль, слід натиснути по посиланню Ви забули пароль? 
(Рис.2). Відкриється форма (рис. 7), де ви повинні ввести адресу Вашого e-mail, та натиснути 
кнопку Я забув свій пароль. 
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Рис. 7. Введення адреси e-mail, якщо забутий пароль 
При цьому буде виведене повідомлення (рис. 8), що Вам надіслано повідомлення по e-
mail, що містить URI за допомогою  якого можна буде встановити собі новий пароль. 
Тобто забутий пароль можна встановити, як і у разі першої реєстрації тільки після того, як 
Вам надійде лист на адресу  Вашого e-mail.   
 
Рис. 8. Повідомлення про те, що висланий електронний лист для зміни паролю 
Клацнувши по посиланню, що надійде у листі, Ви перейдете до вікна Введення нового 
паролю (рис. 9), де Вам потрібно буде двічі ввести новий пароль та натиснути на кнопку 
Встановити новий пароль. 
 
Рис. 9. Екранна форма для введення нового паролю 
З’явиться повідомлення Пароль змінений (рис. 10). Після чого можна приступати до 
роботи у електронній бібліотеці. 
 
Рис. 10. Повідомлення про встановлення нового паролю. 
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1.4. Зміна паролю 
Ви можете у будь-який час змінити свій пароль. Для цього на головній сторінці 
електронної бібліотеки потрібно натиснути на посилання Редагувати профіль (рис. 1). Якщо 
до цього Ви ще не ввійшли в бібліотеку як зареєстрований користувач, то відкриється сторінка 
Вхід в електронну бібліотеку (рис. 2), щоб вказати Вашу адресу e-mail та пароль. І тільки 
після цього відкриється сторінка Редагування Вашого профілю (рис. 11). Якщо Ви вже 
ввійшли в бібліотеку (по посиланню Моя бібліотека), то сторінка редагування профілю 
відкриється без попереднього відкриття сторінки Вхід в електронну бібліотеку. 
 
Рис. 11. Сторінка редагування профілю 
На цій сторінці Ви можете змінити пароль: для цього двічі введіть його у відповідні поля. 
Крім того, Ви можете змінити інші поля цієї сторінки. Натисніть на кнопку Оновити профіль 
для продовження роботи.  
Потім виконується вхід у електронну бібліотеку, щоб виконати цю дію клацніть по посиланні Моя 
бібліотека. 
2. Одержання дозволу на внесення статей 
Після проходження реєстрації зверніться  по e-mail до адміністратора системи для 
одержання  дозволу НА ВНЕСЕННЯ СТАТЕЙ У ВАШ РОЗДІЛ (визначений журнал). Після 
одержання підтвердження дозволу Ви можете вносити свої матеріали у бібліотеку (у 
визначений журнал). Майте на увазі, що Ви отримуєте дозвіл на внесення статей тільки у Ваш 
журнал. 
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3. Моя бібліотека 
Якщо Ви є авторизованим користувачем системи, що одержали дозвіл на внесення 
матеріалів у визначений розділ бібліотеки (конкретний журнал), то Ви маєте свою власну 
сторінку (Рис. 12) в системі. Перейти на цю сторінку можна натиснувши посилання Моя 
бібліотека головної сторінки бібліотеки (рис. 1).  
У діалоговому вікні Вхід в електронну бібліотеку  (рис. 2), що відкрилося, введіть Вашу 
e-mail адресу та пароль. Адреса, що вказується, не чутлива до регістру. Введіть Ваш пароль 
точно так само, як Ви його вказали спочатку під час реєстрації. Пам'ятайте, що пароль чутливий 
до регістра. Натисніть на кнопку Увійти для продовження роботи. 
На цій сторінці Ви можете: 
• переглянути список Ваших документів, які перебувають у процесі їх передачі в 
бібліотеку (документи в області Незавершені внесення) - тут Ви можете ініціювати 
процедуру подальшого внесення документа, що раніше була припинена (кнопка 
Відкрити), або Ви можете припинити цю процедуру (кнопка Видалити). Опис 
використання незавершених внесень див. в підрозділі „5.9. Продовження внесення 
раніше відкладених документів”.  
• переглянути список усіх внесених Вами документів, які вже включені в електронну 
бібліотеку, для візуального контролю (кнопка Переглянути прийняті внесення). 
Опис використання цієї конки див. в підрозділі „5.10. Перегляд прийнятих документів”. 
• список переданих документів, які очікують Ваших дій (якщо Ви включені в 
технологічний процес формування колекцій документів). Цей список з’являється тільки 
у тому випадку, коли Ви виконуєте функцію редактора. 
• ініціювати внесення нового документу (кнопка Розпочати нове внесення) – див 
наступний підрозділ; 
• подивитися Ваші підписки (однойменне посилання). 
  3. Моя бібліотека 
Інструкція користувача. Внесення статей 9 
 
Рис. 12. Власна сторінка користувача 
4. Як розпочати нове внесення? 
ЗАУВАЖЕННЯ. Ви повинні пам’ятати, що можете вносити статті тільки в існуючі в 
електронній бібліотеці номери (випуски) Вашого журналу. Кожний випуск журналу має в 
електронній бібліотеці статус КОЛЕКЦІЇ. Якщо Ви виконали дії, що описані далі, і не 
знайшли номеру журналу (потрібної колекції), в який треба вносити статті, то повинні 
звернутися до адміністратора бібліотеки з тим, щоб він цей номер вніс в бібліотеку 
(тобто ініціював нову колекцію). Колекції може створювати тільки адміністратор 
бібліотеки. Крім того, Ви не отримаєте потрібної колекції, якщо не маєте права вносити 
статті до неї. 
Існує дві можливості ініціювання внесення статей в журнал. 
1) Перша можливість полягає в тому, що Ви відкриваєте сторінку своєї бібліотеки (див. 
попередній підрозділ) і натискаєте кнопку Розпочати нове внесення. Після цього 
відкривається сторінка Внесення: виберіть колекцію (рис. 13), де можна вибрати колекцію 
(тобто номер журналу), з тих до яких цей зареєстрований користувач має дозвіл до внесення.  
 
Рис. 13. Початок процедури внесення документа 
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З спливаючого списку Колекція треба вибрати ту колекцію (номер журналу), куди буде 
зроблене внесення статей. У верхній частині цього вікна, ланцюжком овальних прямокутників у 
неактивному стані показані всі етапи внесення статті. Клацніть на кнопці Далі для продовження 
роботи або Відмінити/Зберегти, щоб призупинити або припинити введення статті. 
2) Розпочати нове внесення також можна і іншим способом, якщо вибрати свій журнал у 
ієрархічному списку, що з’являється, після того, як клацнути по посиланні Розділи та колекції 
головної сторінки бібліотеки.  Список розділів (журналів) наведено у ієрархії згідно 
направленнями діяльності та існуючими відділеннями (структурними підрозділам Національної 
академії наук України) (рис. 14). При втіленій організації даної бібліотеки колекція відповідає 
конкретному номеру журналу. Наприклад, колекція №1, 2007 журналу “Вісник Національної 
академії наук України” (назва журналу відповідає ПІДРОЗДІЛУ, рік виходу журналу, наприклад, 
2007 – також відповідає ПІДРОЗДІЛУ).  
 
Рис. 14. Ієрархія розділів та колекцій електронної бібліотеки 
Клацнувши на назві потрібної колекції попадаємо на Головну сторінку колекції (рис. 15). 
Ця сторінка містить наступну інформацію: 
У верхньому лівому куту сторінки розташований шлях від головної сторінки до цієї. Він дає 
візуальне представлення місцезнаходження поточної сторінки у існуючій структурній ієрархії. 
Більш того усі ланцюжки цього шляху є посиланнями, тому Ви маєте можливість повернутися 
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на будь-який рівень цієї ієрархічної структури. Для цього треба клацнути на відповідне 
посилання. Майте на увазі, що цей шлях з’являється усякий раз, коли Ви ”спускаєтесь” вниз по 
ієрархічній структурі. 
• Список нових надходжень до колекції (у списку на панелі праворуч) 
• Назва колекції (у нашому випадку – №1, 2007) 
• Фотографія обкладинки друкованого журналу. 
• Панель для пошуку і перегляду документів у цій колекції 
• Кнопки управління Відправити до цієї колекції та Підписатися на нові 
надходження (остання не є актуальною поки що для нас).  
Щоб розпочати внесення натисніть кнопку Відправити до цієї колекції. (Ця кнопка 
з'являється тільки у тому випадку, коли Ви маєте дозвіл вносити статті у вибрану колекцію.) 
 
 
Рис. 15. Головна сторінка колекції “№1, 2007” журналу “Вісник Національної академії наук 
України”. 
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5. Внесення статей 
У верхній частині сторінки передачі документа розташовуються 7 овальних кнопок, що 
представляють процедуру передачі документа: ОПИС, ОПИС, ОПИС, ЗАВАНТАЖЕННЯ, 
ПЕРЕВІРКА, ЛІЦЕНЗІЯ, ЗАВЕРШЕННЯ.  По мірі виконання цієї процедури овальні кнопки 
змінюють свій колір Поточна кнопка має червоний колір. У процесі внесення документа можна 
використовувати ці кнопки для переміщення вперед та назад по процедурі передачі документа, 
а також конки Назад та Далі. При переміщенні вперед та назад раніше введена інформація не 
втрачається.  
5.1. Крок 1. Опис загальних характеристик 
На цьому кроці Ви повинні відповісти на три запитання (рис. 16). 
Якщо Ви відповісте "Так" (поставите галочку) по кожному з питань цієї сторінки, то Вам 
буде представлена змінена форма внесення, необхідна для введення додаткової інформації. У 
противному випадку Вам буде надана ЗВИЧАЙНА форма внесення.  
• Більш ніж одна назва. Іноді документ має більше одної назви, наприклад, скорочена 
назва, акронім або назва на іншій мові. Якщо це дійсно так, то натисніть "Так". 
Рекомендуємо вібрати цей варрант, тому ще як правило у наукових журналах 
приводиться назва на англійській мові.  
• Є публікація. Для нового документа, що НЕ був раніше опублікований або 
розповсюджений, то його дата випуску буде автоматично приписана системою. Якщо ж 
документ був раніше опублікований, відмітьте відповідний флажок. При цьому 
виведена Вам форма буде надавати можливість вказати інформацію, що відноситься 
до публікації документа. У нашому випадку електронна бібліотека містить статті, 
опубліковані у журналах. Тому треба завжди вибирати це запитання. 
• Багато файлів. Документ може складатися з множини файлів. Наприклад, файл HTML 
може містити посилання на файли малюнків (наприклад, файли  JPG або GIF). Інший 
приклад - стаття може супроводжуватися як файлом даних, таки аудіо- відео-файлами. 
Якщо це дійсно так, виберіть цей варіант.  
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Рис. 16. Опис загальних характеристик 
Клацніть на кнопці Далі для продовження роботи або Відмінити/Зберегти, щоб 
призупинити введення документа або припинити його. 
5.2. Крок 2. Внесення основних описових характеристик 
На цій сторінці (рис. 17) надається можливість внести основні описові характеристики 
(метадані) статті. Далі надається детальний опис цих мета даних. Справа від багатьох з цих 
полів розташована кнопка Додати ще. Якщо Ви натиснете на цю кнопку, то з’явиться ще одне 
відповідне поле для внесення додаткових значень поля. 
Автори. Введіть прізвище автора та його ім’я та по батькові. Не рекомендуємо вносити ці 
значення повністю великими літерами – великою повинна бути тільки перша літера. Замість 
повного імені та по батькові можна вводити тільки ініціали з крапкою в кінці, наприклад „А.В.” 
Назва. Введіть повну офіційну назву документа статті, як вона з’являється в журналі. Всі 
документи в електронній бібліотеці обов'язково повинні мати назву! Не рекомендуємо вносити 
назву повністю великими літерами, тільки перша літера велика. Зрозуміло, що якщо назва 
складається з двох речень, то друге речення також повинне починатися з великої літери. Крім 
того, деякі слова в назві (наприклад, абревіатури, тощо) наводяться також великими літерами. 
Інші назви. (Майте на увазі, що це поле з'являється тільки тоді, коли Ви вказали на 
першій сторінці, що є додаткова назва.) Якщо Ваша стаття має альтернативну назву, наприклад, 
на іншій мові, то введіть її тут. Може бути декілька інших назв. Для відкриття додаткових полів 
назви натисніть кнопку Додати ще, що розташована праворуч.  
Примітка: Кнопка Додати ще розташована праворуч багатьох полів опису. Вона має 
один і той же сенс – розкрити додаткові поля для відповідного поля опису. 
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Рис. 17. Внесення основних описових характеристик 
Редактори, науковий керівник, інші особи. Це поля, в яких вказуються відповідні особи, 
які мають відношення до статті. У багатьох випадках ці поля залишаються пустими. 
Публікаційний статус. Показує чи був документ опублікований чи розповсюджений 
раніше. Може приймати наступні значення: Опублікований раніше, Публікується вперше, У 
процесі публікації. У нашому випадку треба вибрати Опублікований раніше. 
 
Дата публікації. (Майте на увазі, що це поле з'являється тільки в тому випадку, коли Ви 
вказали на першій сторінці, що документ був раніше опублікований. Якщо попередніх публікацій 
не було, то дата буде занесена  системою, коли документ потрапить у репозиторій.) 
Якщо документ був раніше опублікований, внесіть дату публікації. Якщо Ви не знаєте 
місяця, залиште значення "(немає місяця)"; у іншому випадку виберіть місяць зі спливаючого 
списку. Якщо Ви не знаєте день, залиште його порожнім. 
Примітка: Як правило, в наукових періодичних виданнях дата випуску номеру журналу – 
це тільки рік. Але, якщо в журналі в кожному номері вказується місяць випуску, то треба вказати 
місяць. Як правило, день випуску журналу не вказується.   
 
Видавець. (Майте на увазі, що це поле з'являється тільки тоді, коли Ви вказали на першій 
сторінці, що документ був раніше опублікований.) Укажіть тут назву видавця Вашого журналу. 
 
Посилання. (Майте на увазі, що це поле з'являється тільки  тоді, коли Ви вказали на 
першій сторінці, що документ був раніше опублікований.)  Посилання – це бібліографічний опис 
статті журналу. Його треба обов’язково вказати.  
Приклад бібліографічного опису статті:  
Фундаментальна наука і суспільний поступ / В. Мачулін, П. Баранський // Вісн. НАН 
України. — 2007. — N 2. — С. 45-52. — Бібліогр.: 31 назв. — укp. 
 
Ми рекомендуємо вказувати бібліографічне посилання саме так, як це показано на 
прикладі. 
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Номер серії/звіту. Деякі з колекцій можуть бути нумерованими серіями, наприклад 
технічні звіти або робочі матеріали. Якщо ця колекція попадає під якусь категорію, то в поле 
Назва серії повинно стояти стандартне ім'я цієї категорії, що не змінюється, а заповнюється 
тільки поле Номер статті або звіту.  
 
Як правило, ці два поля не використовуються для опису статей журналів. Ви можете 
залишити їх пустими. 
Ідентифікатори. Якщо Ви знаєте унікальний номер або код, що ідентифікує документ, то 
введіть його тут. Клацніть на стрілці праворуч від спливаючого віконця й виберіть один із 
запропонованих варіантів. Є такі варіанти: 
 
N уряд. док. - Номер урядового документа, наприклад, NASA SP 8084; 
• ISBN - Міжнародний стандартний номер книги, наприклад,1234-5678-9; 
• ISSN - Міжнародний стандартний номер серійного видання, наприклад,1234-5678; 
• ISMN - Міжнародний стандартний номер музичного добутку, наприклад, 53001-001-3; 
• URI - Універсальний ідентифікатор ресурсу, наприклад, 
http://www.dspace.org/help/submit.html; 
• UDC - Універсальна десяткова класифікація (УДК, UDC- Universal Decimal 
Classification); 
• ІНШИЙ - Унікальний ідентифікатор, який приписується документу відповідно до 
системи ідентифікації, що відрізняється від наведених вище. 
Типовими елементами ідентифікаторів наукової статті є ISSN (це міжнародний стандартний 
номер Вашого журналу) та УДК статті. Ми рекомендуємо обов’язково вказувати ці 
ідентіфікатори. Якщо стаття або описує деякий урядовий документ, або сама по суті є таким 
документом, і цей документ має номер, то вкажіть і його. 
Тип ресурсу. Для вибору більше одного значення зі списку натисніть клавішу "CTRL" або 
"SHIFT". 
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У випадку нашої електронної бібліотеки треба вибрати одне значення – стаття. 
Мова. Виберіть мову інтелектуального вмісту Вашого документа. Якщо не підходить мова 
за замовчуванням (англійська - США), клацніть на стрілці й виберіть мову зі спливаючих меню. 
Якщо документ не текстовий і поняття мови до нього не застосовне, то виберіть значення Н/П. 
 
Клацніть на кнопці Далі для продовження роботи або Відмінити/Зберегти, щоб 
призупинити введення документа або припинити його. 
5.3. Крок 3. Внесення додаткових описових характеристик 
Ця сторінка має вигляд, приведений на рис. 18.  
 
Рис. 18. Внесення додаткових описових характеристик 
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Тема (ключові слова). Тут надається можливість ввести тематичний розділ, в якому 
розташована стаття в журналі. Використовуйте одне віконце вводу для вказівки одної 
тематичного розділу. Якщо стаття відноситься двох тематичних розділів, то використайте друге 
віконце вводу.  
 
Примітка. В загальному випадку в цих полях можна вказувати ключові слова, але ми не 
рекомендуємо це робити. Наш досвід засвідчує, що наявність ключових слів нічого не дає для 
організації пошуку документів. Ця електронна бібліотека надає можливість повнотекстового 
пошуку, що є більш потужною альтернативою пошуку за ключовими словами. 
Анотація. Ви можете або зробити копіювання й вставку тексту реферату в це поле, або 
ввести його безпосередньо. Обмеження на розмір реферату відсутній. Ми настійно 
рекомендуємо вводити текст реферату для зручності користувачів і розширення можливостей 
по знаходженню статті. 
 
Ви можете вказати декілька анотацій на різних мовах. 
Спонсори. Якщо стаття створена при спонсорській підтримці, то Ви можете вказати 
відомості про спонсорів. Це поле містить довільну інформацію. Деякі спонсори вимагають, щоб 
усі статті, які освітлюють результати досліджень, що були проведені за їх підтримці, обов’язково 
містили посилання на цю підтримку.   
Клацніть на кнопці Далі для продовження роботи або Відмінити/Зберегти, щоб 
призупинити внесення документа або припинити його. 
5.4. Крок 4. Завантаження файлів статті 
На цьому кроці відбувається завантаження файлів статті (рис. 19). Завантаження файлів 
складається з наступних кроків: 
• вибір файлу на диску; 
• вибір формату файлу (факультативний крок); 
• завантаження додаткових файлів (факультативний крок); 
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• перегляд завантажених файлів та їх коригування при необхідності. 
Розглянемо ці кроки. 
1) Вибір файлу на диску. Є два способи вказати ім'я файлу, який далі буде 
завантажуватися: Ввести повний шлях і ім'я файлу в поле внесення й потім клацніть кнопку 
Далі у нижньому правому кутку екрану. Або натиснути кнопку Огляд. При цьому відкривається 
вікно перегляду файлової структури Вашого диску (рис. 20). Ви можете пересуватися по 
каталогам і папкам для знаходження необхідного файлу. Зробіть подвійне клацання на імені 
файлу й воно з'явиться у віконці вводу (рис. 22). 
 
Рис. 19. Завантаження файлів статті 
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Рис. 20. Діалогове вікно пошуку файлу 
 
Рис. 21. Ім’я файлу, що повинен бути завантажений  
Клацніть на кнопці Далі для продовження роботи або Відмінити/Зберегти, щоб 
призупинити внесення документа або припинити його. 
2) Вибір формату файлу. При натисканні на кнопці Далі проходить завантаження 
вказаного файлу. Щоб зберігати файл у бібліотеці й здійснювати до нього коректний 
доступ  система повинна знати його формат, наприклад, "PDF", "HTML", або "Microsoft Word". 
Якщо система не розпізнає автоматично формат завантаженого файлу, то виводиться сторінка 
Виберіть формат файлу (рис 22). Якщо формат вибраного файлу присутній у 
пропонованому списку, то виберіть його й натисніть кнопку Внести. Якщо ж формат файлу 
відсутній у списку, то виберіть у списку варіант Потрібного формату немає в списку, потім  
опишіть формат у текстовому полі, розташованому внизу сторінки. Обов'язково вкажіть додаток, 
за допомогою якого був створений цей файл, і його версію, наприклад,  "Autodesk AutoCAD R20 
for UNIX", і натисніть кнопку Внести. 
 
Рис. 22 Вибір формату файлу 
Зауваження. Для однакового зберігання та представлення статей ми настійно 
пропонуємо використовувати форма PDF. 
3) Перегляд завантаженого файлу. Після завантаження файлу відкривається сторінка 
(рис. 23) з інформацією про цей файл, щоб перевірити його правильність.  Є ще два способи 
переконатися, що файл завантажений вірно: 
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• клацніть на імені файлу. Це призведе до закачування файлу в новому вікні браузера, 
тому Ви можете перевірити його вміст.  
• порівняйте контрольну суму файлу, що тут показана, з контрольною сумою, 
підрахованою Вами (щоб більше дізнатися про контрольну суму, клацніть на посиланні 
Для додаткової інформації клацніть тут). 
 
Рис. 23. Інформація про завантажений файл 
Якщо Ви виявили, що був завантажений неправильний файл, то натисніть кнопку, 
Клацніть тут, якщо це невірний файл. При цьому Ви повернетесь до сторінки 
завантаження файлу (рис. 19). Якщо Ви виявили, що вказаний неправильний формат файлу, то 
натисніть кнопку Клацніть тут, якщо це невірний. При цьому Ви повернетесь до сторінки 
вибору формату файлу (рис. 22). Якщо все вірно, натисніть кнопку Далі  для переходу на 
наступний крок. 
4) Завантаження додаткових файлів. У цьому випадку сторінка перегляду завантажених 
файлів дещо зміниться (рис. 24). Якщо Ви завантажуєте більш одного файлу, клацніть на кнопці 
Додати ще один файл (вона з'являється, якщо на сторінці опису загальних характеристик 
(рис. 16) Ви вказали, що документ складається з багатьох файлів). Після завантаження всіх 
файлів і перевірки їх правильності натисніть кнопку Далі.  
Якщо Ви завантажуєте сторінку HTML Файлами із вкладеними файлами, натисніть кнопку 
Додати ще один файл  і завантажте всі файли, використовувані у файлі html. Після 
завантаження всіх файлів в стовпчику, відзначеному як Основний файл, виберіть файл, що є 
індексною сторінкою або є самою верхньою веб-сторінкою. Це гарантує, що всі вкладені файли 
будуть правильно представлені на сторінці HTML. Потім клацніть кнопку Далі. 
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Рис. 24. Завантаження багатьох файлів 
Контрольні суми. DSpace генерує контрольну суму MD5 для кожного файлу, що тут 
зберігається; вона використовується усередині системи для періодичної перевірки цілісності 
файлів (контрольна сума файлу не змінюється). Ви можете використовувати цю контрольну 
суму, щоб бути впевненим у тім, що те, що Ви отримали, дійсно відповідає завантаженому 
Вами файлові. 
Якщо Ви хочете перевірити файл по його контрольній сумі, натисніть на  "Показати 
контрольні суми" на сторінці "Завантажені файли".  Контрольна сума MD5, що генерується в 
DSpace,   по кожному з внесених файлів наведена праворуч від імені файлу. При цьому Ви 
повинні використовувати деяку іншу програму для генерації своїх власних контрольних сум цих 
файлів для того, щоб переконатися, що вони збігаються. У більшості UNIX-подібних систем 
(включаючи Mac OS X) використовується md5sum. Наприклад, введіть "md5sum MYFILE" для 
кожного з файлів, що перевіряються; результуючі відомості будуть виведені на екран. Для 
Windows є інструментальний засіб MD5: проекспериментуйте з  md5 (розташованою за адресою 
http://www.fourmilab.ch/md5/), або з md5sum, доступною в пакеті Cygwin (http://www.cygwin.com/). 
Всі ці утиліти запускаються з командного рядка й термінального вікна. При використанні утиліти 
md5 виводиться детальна інформація з файлу, що повинна точно збігатися з тією інформацією, 
що надається з DSpace. 
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5.5. Крок 5. Перевірка внесеної інформації 
Ця сторінка дозволяє проаналізувати інформацію, введену Вами для опису документа. 
Уважно перевірте, чи все правильно Вами вказано. Для редагування цієї інформації клацніть на 
відповідній кнопці праворуч і скористайтеся овальними кнопками у верхній частині сторінки для 
переходу на необхідну сторінку опису документа. Якщо все вірно, клацніть на кнопці  Далі. 
Клацніть на кнопці Відмінити/Зберегти, щоб призупинити введення документа або 
припинити його. 
 
Рис. 25. Перевірка внесеної інформації 
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5.6. Крок 6. Підтвердження ліцензійної угоди 
Перш, ніж документ потрапить в електронну бібліотеку, варто переконатися, що 
користувач згодний із пропонованою ліцензією. Будь ласка, уважно прочитайте ліцензію. Якщо 
у Вас є питання, звертайтеся до Вашого адміністратора електронної бібліотеки.  
Примітка. На той час, коли писалася ця інструкція, ліцензійна угода для цієї електронної 
бібліотеки ще не була розроблена. Тому на рис 26 приведена оригінальна ліцензійна угода, що 
поставляється разом з програмним забезпеченням DSpace. 
 
Рис. 26. Ліцензійна угода 
5.7. Крок 7. Завершення внесення 
Отже, Ви успішно завершили процедуру передачі документа в електронну бібліотеку. Ви 
пройшли всі етапи цього технологічного процесу. Єдине, що залишилося зробити – натиснути 
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на кнопку Відправити до цієї колекції (рис. 27).  Деякі з колекцій вимагають, щоб потім 
документ пройшов етап редакторської перевірки або рецензування, а інші відразу ж попадають 
у репозиторій Вашої електронної бібліотеки.  
 
Рис. 27. Завершення внесення 
Ви отримаєте e-mail-повідомлення (рис. 28), як тільки документ буде включений у 
колекцію, або якщо з якихось причин виникли затримки з таким включенням. Якщо у Вас є 
питання щодо технологічного процесу включення документів у ту або іншу колекцію, 
звертайтеся до особи, відповідальну за її супровід. Ви можете перевірити стан того або іншого 
Вашого документа на сторінці Моя бібліотека. (див. підрозділ 3.) 
 
Рис. 28. e-mail-повідомлення про включення статті до бібліотеки 
Система працює таки чином, що після завершення внесення (останній крок), користувач 
знов попадає на нове внесення (рис. 29), що автоматично розпочалось. Далі слід  вирішити, чи 
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припинити цей знов розпочатий процес, чи продовжити внесення нового документу. Якщо 
користувач вирішує припинити, слід натиснути на цій сторінці Відмінити/Зберегти. Також цю 
кнопку слід натиснути також у випадку незавершеного з тих чи інших причин (неповного) 
внесення документу. 
 
Рис. 29.  Початок нового внесення 
5.8. Припинення або тимчасове відкладення внесення документу 
При виконанні будь-якого кроку внесення документу Ви можете припинити внесення або 
тимчасово відкласти. Для цього треба у відповідному вікні внесення документу натиснути 
кнопку Відмінити/Зберегти для відкриття діалогового вікна Скасування чи збереження 
внесення. (рис. 30). 
 
Рис. 30. Припинення або завершення тимчасове відкладення внесення документу 
Це вікно пропонує виконати одну з наступних дій:  
• Продовжити поточне внесення (кнопка Продовжити внесення). Мається на увазі, що 
Ви все ж таки вирішили продовжити внесення документу. 
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• Припинити поточне внесення (кнопка Видалити внесення). 
• Зберегти у робочій області користувача це незавершене внесення (кнопка Зберегти 
його, я попрацюю з ним пізніше). 
Припинення внесення документу. У випадку, якщо користувач не хоче розпочинати або 
продовжувати внесення, здійснюється вибір Видалити внесення. При цьому користувач 
отримає повідомлення (рис. 31) Внесення скасовано та переходить на власну домашню 
сторінку клацнувши по посиланні Перейти на сторінку “Моя бібліотека”. 
 
Рис. 31. Повідомлення про скасоване поточне внесення 
Призупинення внесення документу. Якщо Ви хочете тимчасово припинити внесення 
документу зі збереженням всієї раніше введеної інформації з тим, щоб пізніше продовжити 
процедуру внесення, то треба натиснути кнопку Зберегти його, я попрацюю з ним пізніше. 
При цьому з’явиться наступне повідомлення (рис. 32) і Ви можете перейти на сторінку Моя 
бібліотека, натиснувши відповідне посилання: 
 
Рис. 32. Повідомлення про збережене  поточне внесення 
5.9. Продовження внесення раніше відкладених документів 
Ви можете в будь-який час подивитись перелік відкладених документів та продовжити 
внесення одного з них. Для цього перейдіть до сторінки Моя бібліотека (див. підрозділ  „3. 
Моя бібліотека”).  
В нижній частині сторінки приведений список Незавершені внесення (рис. 33), який 
містить перелік документів, введення яких було відкладене. Ви можете: 
• вилучити відкладений документ (кнопка Видалити), або 
• відкрити раніше внесений документ (кнопка Відкрити). 
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Рис. 33. Незавершені внесення документів 
Якщо Ви натиснули кнопку Відкрити, то з’являється сторінка, приведена на рис. 34. 
 
Рис. 34. Можливі дії з відкладеним документом  
Ви можете: 
• Продовжити внесення документу. Для цього натисніть кнопку Редагувати. При цьому 
відкривається вікно першого кроку внесення документу (див. підрозділ „5.1. Крок 1. 
Опис загальних характеристик” і Ви можете продовжити внесення документу. 
• Переглянути результати внесення, що було зроблене раніше. Для цього натисніть 
кнопку Переглянути.  Відкривається сторінка, що приведена на рис. 35, на якій Ви 
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можете подивитись, яка саме інформація вже була введена. Натиснувши кнопку 
Повернутися в робочу область, Ви повертаєтесь до попередньої сторінки. Кнопка 
Показати повний запис елемента надає можливість переглянути більш детальний 
опис документу. 
• Вилучити документ Для цього натисніть кнопку Видалити.  Цей відкладений документ 
буде вилучений. 
 
Рис. 35. Перегляд раніше введеного документу 
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5.10. Перегляд прийнятих документів 
Ви можете в будь-який час подивитись перелік прийнятих до бібліотеки документів, які 
були введені Вами. Для цього перейдіть до сторінки Моя бібліотека (див. підрозділ  „3. Моя 
бібліотека”). На сторінці, що відкриється (див. рис.33), натисніть кнопку Проглянути 
прийняті внесення. При цьому відкриється сторінка (рис. 36.) з переліком усіх раніше 
введених Вами документів, що були прийняті в бібліотеку.  
 
Рис 36. Перегляд внесених користувачем документів, що прийняті у бібліотеку  
6.0. Створення HTML-сторінки змісту колекції  
За власним бажанням (тобто це не є обов’язковою вимогою) Ви можете створити зміст 
номеру журналу у вигляді звичайної HTML-сторінки, що розташована у центральній частині 
домашньої сторінки номеру журналу (див. рис. 37).  
Для цього перш за все слід підготувати текстовий файл змісту у форматі HTML. Ми 
підготували шаблон такого файлу з ім’ям шаблон змісту.txt, що знаходиться в тій самій 
директорії, що і Інструкція користувача. Цей шаблон є по суті зміст журналу „Проблеми 
програмування” № 4 за 2007 рік. На рис 38 наведений фрагмент шаблону. 
Примітка. Зазвичай, ніякого виділення кольором та жирним шрифтом у шаблоні немає. 
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Рис. 37. Домашня сторінка колекції журналу «Проблеми програмування»,  №4, 2007 
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На цьому рисунку різні складові тексту, що повинен Вами вводитися у шаблон, виділені 
різним кольором. Усі з них, окрім так званих посилань, є у змісті номеру журналу на паперовому 
носії. Посилання мають наступний вигляд: 
<a href="/dspace/handle/123456789/163"> 
Для всіх статей воно має постійну частину, та змінну, яка виділена жирним шрифтом. Це 
так званий handle.  
Для того, щоб знайти handle статей слід зробити наступне. На головній сторінці номеру 
журнали натисніть кнопку Назви в області перегляду статей (див. рис. 37). При цьому 
відкриється сторінка з переліком назв усіх статей номеру (рис. 39) 
 
Рис. 39. Перелік назв статей номеру журналу 
Запустіть будь-який текстовий редактор, наприклад Блокнот, щоб сформувати у ньому 
інформацію о статтях. Після цього клацніть на назві першої статі у цьому списку, щоб відкрити 
сторінку з загальною інформацією про неї (рис. 40). На цій сторінці послідовно скопіюйте handle 
з URI (1), авторів (2) та назву статті (3) та вставте цю інформацію в Блокнот. Тепер перейдіть на 
попередню сторінку з переліком назв статей (для цього натисніть кнопку Назад Вашого 
браузура – рис 41), клацніть на назві другої статті і виконайте для неї ті ж самі дії. Виконайте ці 
операції для усіх статей номеру журналу. 
В результаті Ви отримаєте текстовий файл, який містить усю інформацію о статтях, яка 
необхідна для створення змісту номеру журналу (рис 42). 
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Зауваження.  У переліку назв статей номеру журналу (рис. 39) статті приводяться в 
алфавітному порядку. Майте це на увазі при створенні змісту, який перелічує статті в порядку їх 
розташування в журналі. 
 
Рис. 40. Загальна інформація про статтю 
 
Рис. 41. Кнопка Назад браузура 
 
Рис. 42. Текстовий файл з інформацією о статтях 
Тепер у Вас є вся необхідна інформація для створення HTML-сторінки змісту номеру 
журналу. Для цього візьміть шаблон цієї сторінки та внесіть в нього послідовно необхідну 
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інформацію (тематичні розділи журналу, прізвища та ініціали авторів через кому, посилання, 
назви статей, використовуючи розташовану у текстовому файлі інформацію. 
Наприклад, для представленого на рис 37 номеру журналу фрагмент заповненого 
шаблону змісту буде виглядати наступним чином: 
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Рис. 43 Фрагмент заповненого шаблону змісту 
Єдине, що залишилося, це внести цю інформацію на головну сторінку номеру журналу. 
Для цього зробіть наступне. На головній сторінці номеру журнали натисніть кнопку Редагувати 
(рис. 37). При цьому відкриється сторінка редагування колекції (рис. 44). Перейдіть до 
підготовленого Вами тексту змісту, виберіть увесь текст, скопіюйте його, перейдіть до сторінки 
редагування колекції, клацніть мишкою у полі Вступний текст (HTML) та, нарешті, вставте 
скопійований текст у це поле. 
 
Рис. 44. Внесення змісту колекції адміністратором у форму опису колекції. 
Тепер Ви можете перейти до домашньої сторінки номеру журнали і побачите 
розташований там зміст. 
